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AUSENCIAS BIN AUTORIZACION

1} Los siguientes se considersrén ausencias sin autorizacién:

(h) A todo smpleado :nn se ausonie por enfermedad y le sen
requerido presentsr ceriificado médico indicativo de 1a
condiclén que le impidié asistir s su trabsjo y no somets
e) mismo dentro dal 1érmino de veinticuatro (24) horss

despuds de reintegrarse a su trabajo sslvo que madie
Jusie cawms.

y Gerente Genersl
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INTRODUCCION

La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, conocida
como Ley de Personal del Servicic Publico de Puerto
Rico y el Reglamento de Personal: Administracion
Central, establecen que serd funcidon de todas las
agencias perienecientes al Sistema de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, adoptar la
reglamentacion y los procedimientos correspondientes
para implantar, entre otras, las disposiciones relativas a
'la asistencia, jornada regular de trabajo, licencias y
benelicios a que tienen derecho los empleados
publicos, como dias feriados y oiros. Estas
disposiciones relativas a la Administracion de Personal
no constituyen areas esenciales al principio de mérito,
pero se consideran imprescindibles para la operaciény
el funcionamiento adecuado del Sistema.
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Jornada de Trabajo

1. La jornada semanal de trabajo regular para los
empleados de esta agencia sera treinta y siete y media
(37.5) horas, sobre la base de cinco {5) dias laborables.

2. Se concederan a los empleados dos (2) dias de
descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo
que normalmente serdn sabado y domingo corridos
aunque el Secretario tendra la facultad de variar los
mismos para un empleado y/o grupos de empleados
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. La jornada regular diaria de los empleados seré de
siete y media horas, el horario de trabajo de la
- Administracion Central es regularmente de 8:00 a.m. a
1200 am.yde 1:00 p.m.a4.30 p.m. A excepcion de las
oficinas regionales que tendran que coordinar un
horario flexible dependiendo de las necesidades.

4. Si debido a una situacion economica precaria
causada por la disminucion y pérdida de ingresos, fuere
necesario reducir la jornada de trabajo regular, diariao
semanal de los empleados para evitar decretar
.cesantias se podra establecer una jornada de trabajo
thenor sobre la base de menos de cinco (5) dias
laborables.

Horario de Tomar Alimanto y Periodo de Descanso

1. Se concederd a todo empleado una (1) hora de tomar
alimento durante su jornada regular diaria. Dicho
periodo deberd comenzar a disfrutarse por el empleado
no antes de concluida la tercera hora y media, ni
después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutivo.

2. Cuando se requiera que un empleado preste servicios
durante la hora de tomar alimento o parte de clla per



razon de una situacién eémergencia, se conceders g
tiempo compensatorio sencillo al empleado.

3. Se programaré el trabajo en forma tal de evitar al
maximo el tener que reducir o suprimir la hora de lomnar

altmento del empleado.

4. La agencia concederd dos periados de descanso de
quince (15) minutos, uno por la maAana y otro por la
tarde durante su jornada regular diaria.

Las horas asignadas para el periodo de receso seran:

AM. PM.
9.00 - 10:00 2:30 - 3:30

5. Los supervisores de cada unidad de trabajo
determinaran lo relativo al periodo de descanso
considerando las necesidades del servicio y seran
responsables del estricto control del disfrute de dicho
periodo.

v,
Requisito Semanal de Asistencia

1. Cada unidad de trabajo Hevard un registro de
asistencia de todos los empleados asignados a trabajar
en la misma. A estos fines, se utilizara el formulario
conocido como “Récord de Asistencia Semanal de
Personal"’. ' -

2. Cada jefe de divisién u oficina designara un empleado
para llevar eficientemente el récord de asistencia de los
empleados. bajo su direccién. E| encargado de
asistencia se asegurara que en el récord de asistencia
se escriba a maquinilla la fecha de la semana
correspondiente (lunes a domingo) y los nombres
correctos de los empleados en orden alfabético.

3. Los empleados de la oficina registraran diariamente

en tinta la hora exacta de entrada y salida enla mafiana
Y en la tarde en el referido récord. Se prohibe
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terminantemente que un empleado “firme’ o anote las
horas de entrada y salida al trabajo de otro empleado.

“. Lus cmpieadus no deberan anotar las horas da
¢itrada y salida gue no sean las oficiales a menos que
no nayan sido aulorizados a trabajar tiempo extra por el
Supervisor.

5. Ningun empleado anolaré la hora de entrada de la
tarde al momento de registrar la hora de salida de la
mafnana.

6. El encargado de asistencia de cada unidad de trabajo
dianiainente hara un circulo en tinta roja en todos
dqucllos encasilludos' correspondientes a empleados
que a lag 8:C6 a.ni. y 1:06 p.m. no hubieren registrado
su hora de entrada.

7. Al finalizar la jornada diaria de trabajo el encargado
de asistencia en cada unidad revisar4 el Récqrd de
Asistencia Semanal y lrazard una linea roja en ci
encasillado correspondiente al dis en que el empleado
haya-estado ausente. Bajo ningln conceptc se dejara
ese encasillado en blanco hasta el préximo dia. El
.supervisor hara las anotaciones que identifiquen el tipo
de auscncia del empleado segln lo dispone la Solicitud
de Aulorizacion para Ausentarse de la Oficina D.R.D.
AT.C. -02-84.

8. Una vez finalizada la sernana de trabajo, el encargado
de la asistencia cotejara que el récord de asistencia
semanal esté debidamente lleno v lo firmara. El jefe de
division y oficina lo certificard correcto y remitird a la
Oficina de Personal, no més tarde del martes siguiente
a la proxima semana. Se asegurard de que se
acomparnien los documentos justificativos de las
ausencias de los empleados.

9. La unidad de Licencias informard a la Seccién de
Ndmina los casos de empleados que no mantengan un
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balance adecuado de icencia para cubrir el periodo de

pago a los hines de hacer los ajustes necesarios en su
paga.

10. La umdad de Licencias le inlormara por escrito a
cada empleado su balance de vacaciones regulares y
por enltermedad cada seis (6) meses durante el afo
natural '

11. El sistema deé registro y control de la asislencia se

utiliza como uno de los criterios para la aprobacion o
denegacion de a'!gunos lipos de licencias,
investigaciones de auditoria y otras transacciones de
personal

Ausencias y Tardanzas

Ausencias

1. Un empleado se considerard ausente cuando no
comparezca personalmente a su lugar regular de
trabajo u otro donde se le requiera durante el horario
oficial establecido.

2. Todo empleado dei Departamentoy la Compariia sera
responsable de notificar con anticipacién a su
supervisor cuando espera ausentarse de su trabajo. Si
razones justificadas imposibilitan el notificar la
ausencia conforme a lo establecido, el empleado esta
en la obligacion de informar el motivo de la misma por ei
medio de comunicacion mas rapido y efectivo durante
las primeras horas de la mafana del dia en que se
ausenle. Al retornar a su trabajo el empleado debers
solicitar la autorizacién de ausencia inmediatamente,
mediante el formulario disefiado para esos efectos. Si el
empleado na realizara esta gestién durante las
primeras horas del siguiente dia laborable la ausencia
Se considerard no autorizada y se le descontara del
sueldo.

3. Las ausencias por molivos personales deberdn
mantenerse al minimo. Serd responsabilidad del

4
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supervisor determinar Sl procede el cargo de la
ausencia a la licencia de vacaciones. Esta licencia no
debe ser utilizada abusivamente para otros propdsitos.
Si la justificacion no es aceptada por el supervisor, se
considerarad ausencia sin autorizacién o injustificada y
el tiempo correspondiente se deducird del sueldo del
empleado.

4. Cuando el empleado se ausenta por un periodo mayor
de cinco (5) dias deberd cumplimentar el formulario
OCAP-13, “Solicitud de Licencia”.

5. Las salidas fuera de la agencia durante el horario
regular de trabajo para fines no oficiales deberan estar
autorizadas por el supervisor inmediatoy se descontara
de los balances correspondientes. Cuando el periodo de
tiempo a utilizarse sea de 15 minutos o mas el
empleado debera cumplimentar el formulario disefiado

a estos efectos.

6. Las ausencias no autorizadas serdn aquellas en las
cuales los empleados incurran y Que a juicio del
supervisor inmediato se consideren sin causa
justificada y/o se incurra en la ausencia sin previa
autorizacion. Estas conclusiones podran derivarse del
estudio de las razones informadas por el empleado en el
formulario disefiado para notificacion de ausencias o
tardanzas.

7. Los periodos cortos de ausencias que se conceden a
los empleados en horas laborables se acumularan para
descontarse de la licencia correspondiente segun lo
especificado en la solicitud para ausentarse.

8. Un empleado incurrird en abandono de servicio
cuando no comparezca a su recinto de trabajo por un
periodo de cinco (5) dias laborables consecutivos sin
autorizacién previa de su Supervisor inmediato. Tal
abandono del servicio sera causa justificada para la
suspensién o destitucién del empieado.

5
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Tardanzas

1. Todo empleado del Departamento y la Compaiia
1tendra la obligacién de asistir regularmente y con
puntualidad a su sitio de trabajo, conforme al horario
establecido oficialmente. Cada jefe de division u oficina
serd responsable de la asistencia puntual de los
empleados bajo su direccion.

2. Se concederé un perfodo de gracia de cinco minutos
en la hora de entrada establecida por la maiianay por la
tarde en aquellos casns en que por circunstancias fuera
de su control al empieado no le sea posible cumplir con
las normas de entrada. Sin embargo, la utilizacion
excesiva de este privilegio puede dar margen a que se
tome accion disciplinaria.

3. Todo empleado que firme la hoja de asistencia
pasado seis minutos o mas después del horario de
entradg establecido incurrira en una tardanza de seis
(6) minutos o mas, la cual seacumularay se acreditara a
la licencia correspondiente sin menoscabo a la accion
disciplinaria que amerite cada caso.

4. Liegar tarde por cinco (b) minulos 0 menous se
considerara como una tardanza pero no se acumula a
los electos de acreditarse como ausencia.

Ef supervisor inmediato podra aceptar o certificar una
tardanza cuando entienda que la misma fué motivada
por una causa justa y razonable. Las tardanzas

acumuladas no autorizadas se descontaran del sueldo
" del empleado.

5.Sera responsabilidad de cada empleado informar a su
supervisor inmediato tan pronto llegue a su area de
trabajo el motivo de su tardanza.

6..En los casos de los empleados que hayan llegado
tarde en mas de cinco ocasiones enunmes, el Jefede la
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Division v Oficing discutitd con el empleado su
problema y lomard la accion necesaria para solucionar
la situacion. Si el empleado continuare incurriendo en
lardanzas se le enviara una amonestacion por escrito
advitiendole de la falta a la disciplina que atafie su
conducla y se le hard un informe al Secretario con las
recomendaciones que ameriten. ta Autoridad
Nonmmmnadora tomara la decisidon que estime pertinente
conforme al Procedimiento de Medidas Disciplinarias.

7. Las disposiciones de esta seccion no deben
interpretarse en el sentido de auspiciar tardanzas hasta
cinco {5) dias al mes. Tampoco.se deberd interpretar
como una limitacién cuando a través de un periodo
oxlenso, un empleado liegue tarde con frecuencia pero
en numero menor de cinco (5) tardanzas mensuales.

El supervisor inmediato podra aceptar o certificar una
tardanza cuando entienda que la misma fué motivada
por causa justa y razonable. Las tardanzas acumuladas
no aulorizadas se descontaran del sueldo del empleado.

'
'

Tiempo Extra

1. Cada supervisor programaré las actividades de su
unidad de trabajo, de manera que se reduzca al minime
la necesidad de requerir a los empleados trabajar mas
alla de su jornada regular.

2. Los empleados prestaran servicios en exceso de su
jornada regular de trabajo diaria o semanal cuando por
razon de la naturaleza de los servicios a prestarse o por
cualquier situacién de emergencia, asf se les requiera
por el supervisor inmediato previa ta notificacion
correspondiente.

3. Los supervisores deberan tomar medidas para que
cuando se le requiera @ un empleado trabajar tiempo
extra lo haga a virtud de una autorizacion escrita del jefe
de division u oficina, previa a la fecha de efectividad.

7
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Para su autorizacion deberd llenarse el formulario
DRD.-AT.C.-OPA.- 01 - B4 (Autorizacién para
trabajar sobre la jornada regular). Cada encargado de
asisiencia se asegurara de que el empleado haya
completado la jornada regular diaria o semanal, segun
corresponda, antes de que el jefe de divisién u oficina
autorize al empleado a realizar trabajo extra.

4. Se concedera licencia compensaloria por el trabajo
realizado en excesu de la jornada regular, diaria o
semanal, y por los servicios prestados en los dias
feriados, en los dias de descanso, o en los dias en gue se
suspendan los servicios por el Gobernador, a razén de
tiempo y medio por cada hora trahajada en excesode su
jornada regular, diaria o semanal.

5. La licencia compensatoria .deberd disfrutarla e)
empleado dentro del periodo de treinta (30) dias a

partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra.
Si por necesidad del servicio esto no fuera posibie, se
podra acumular dicha licencia hasta un maximo de

treinta (30) dias.

6. Esta licencia serd transferible entre esta agenciay las
otras agencias comprendidas en la Administracién
Central. En ningun caso se aceptar4 la transferencia de
mas de treinta (30) dias.

7. Podra excluirse de la compensacion por tiempo extra
a cualquier empleado que realice funciones de
naturaleza asesorativa, normativa, administrativa o

ejecutiva.
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Personal Excluido de Compensacion por Tiempo Extra

A partir de la fecha de efectividad de esta orden el
siguiente personal asesorativo, normativo, ejecutivo o
administrativo de esta agencia, estard excluido de
compensacion por tiempo extra:

Secretario

Subsecretario

Secretaria Confidencial V
Secretarios Auxiliares
Ayudantes Especiales | al IV
Ayudantes Administrativos
Ejecutivo | al V

Director Ejecutivo | al V
Directores Regionales | al {l|
Directores de Recreacion |l
Director de Finanzas | al | V
Jefe de Personal | at Il
Oficial de Personal
Abogado | al V

Asesor Legal | al V

Ausencias Sin Autorizacion..

Avsitor I al VI

Contador Hl al Vi

Auxiliar Fiscal IV al V
Estadistico Il al Vi

Técnico Administracién lll al V
Funcionario Ejecutivo IV al V
Especialista en Compra Il al lil
Ingeniero Ejecutivo | al Ill
Ingeniero | al VII

Arquitecto | al Vill

Técnico de Planificaciéon
Veterinario

Bidlogo lll al V

Jefes de Instalaciones,
Divisiones y Oficinas

1. Las siguientes se considerardn ausencia sin

autorizacion:

a. Cuando un empleado en disfrute de cualquier
tipo de licencia no se reintegre al servicio una
vez finalizadas estas y no cumple con lo
dispuesto en este orden sobre licencia por
enfermedad o por asunto personal.

b. Cuando un supervisor deniega la solicitud
para ausentarse a un empleado y a pesar de ello
este se ausenta del trabajo.

9
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¢. Cuando el empleado. en caso de ausencias
imprevistas, No se comunica con el supervisol
en las primeras horas de incurrida ta ausencia
para notificar la razén de la misma y no lo
comunica inmediatamente que se reintegra a

sus labores.

d. Cuando el supervisor no considera justificada
1a ausencia o excusa por no haber informado la

misma.

e. Cuando el empleado se ausenta por
enfermedad, y no notilica al supervisor la razén
de 'su ausencia en las primeras horas de
incurrida la misma o no lo notifica
inmediatamente que se reintegra a sus labores.

f. Cuando el empleado no presenta certificado
medico indicativo de Ia condicion que le impidio
asistir a su trabajo, segin se le requiera.

g. Las ausencias sin autorizacion no se
consideran tiempo trabajado, por lo que el
empleado no recibird paga por el periodo
correspondiente a la duracién de la ausencia.

Licencias

Los empleados del Departamento y la Compaiiia
tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin
paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia por Vacaciones

a. La licencia de vacaciones es el periodo de
tiempo en que se autoriza al empleado a
ausenfarse de su trabajo con paga, con el
propdsito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempenfio de sus funciones.

10
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b. Todo empleado tendrd derecho a acumular
licencia de vacaciones, a razén de dos dias y
medio {2 1/2) por cada mes de servicios. Los
empleados a jornada pacial devengaran licencia
de vacaciones en forma proporcional al nimero
de horas en que presten servicios regularmente.

c. Los empleados podran acumular la misma
hasta un maximo de sesenta(60) dias laborables
al finalizar cada ano natural.

d. Se formultara un plan de vacaciones, por afo
natural, en coordinacion con los respectivos
supervisores y los empleados, que establezca el
periodo dentro del cual cada empleado
disfrutaru de sus vacacidnes, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio.
Dicho plan debera establecerse con |a
antelacién necesaria para que entre en vigor
cada ano.

e. El plan de vacaciones se formulard y
administrard de modo que los empleados no
pierdan licencia de vacaciones al finalizar el aflo
natural, y disfruten de su licencia regular de
vacaciones anualmente.

{. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de
su licencia de vacaciones acumuladas por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante
cada afio natural, de los cuales no menos de
quince {15) dias deberan ser consecutivos.

g. Los empleados que no puedan disfrutar de su
licencia de vacaciones durante determinado afio
natural por necesidades del servicio y a
requerimiento del Secretario y Presidente y
Gerente General estdn exceptuados de las
disposiciones delinciso 1 (c}precedente. Eneste

11
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+ Caso, se proveerdn para que el empleado
disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia
acumulada sobre el limite de sesentg (60) dias,
en la fecha mas préxima posible, dentro del
término de los pPrimeros seis {6) meses del
siguiente afo natural

h. Normalmente no 8€ concedera licencia de
vacaciones por un periodo mayor de treinta (30)
dias laborables por cada afo natural. No
obstante, se podra conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias
laborables, hasta un maximo de sesents (60)
dias, en cualquier afo Natural. a aquelios
empleados que tengan licencia acumuladg. Al
conceder dicha licencia, - Se tomardn en
consideracion las necesidades del servicio y
otros factores tales como ios siguientes:

1. La utilizacién de dicha licencia para

aclividades de mejoramiento personal del
empleado tales como viajes, estudios, etc.

2. Enfermedad prolongada del empleado
después de haber agotado el balance de
licencia por enfermedad.

3. Tiempo en que el empleado no ha
disfrutado de licencia.

4. Problemas personales del empleado que
requieran su atencion personal.

5. Si ha existido cancelacién de disfrute de
licencia por necesidades del servicio.

6. Total de licencia scumulada que tiene el
empleado.

12



r. Por circunstancias especiales, se podra
anticipar licencia de vacaciones a los empleados
regulares que hayan prestado servicios al
Gobierno por mas de un ano, cuando se tenga la
certeza de que el empleado se reintegrarg al
servicio. La licencia de vacaciones asianticipada
no excedera de treinta (30) dias laborables. La
concesion de licencia de vacaciones anticipada
requerird en todo caso aprobacién previa y por
escrito del Secretario y Presidente y Gerente
General o el funcionario en quien éste delegue.
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado
licencia de vacaciones Y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de prestar
servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la toltalidad de la licencia que le sea
anticipada, vendra obligado a reembolsar al
Gobierno de Puerto Rico cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto, que e haya
sido pagada, por concepto de tal hicencia
anticipada.

}- En el caso en que a un empleado regular se le
conceda una licencia sin sueldo, no sers
menesler que éste agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

k. Cuando se autorice el disfrute de licencia de
vacaciones acumulada o anticipada a un
empleado, se podrd aulorizar el pago por
adelantado de los sueidos correspondientes al
periodo de licencia, siempre que el empleado lo
solicite con anticipacién suficiente. Tal
autorizacion deberd hacerse inmediatamente
después de la aprobacién de la licencia.

13



2. Licencia por Enfermedad

a. Todo empleado tendrd derecho a acumular
licencia por enfermedad a razon de un dia y
medio (1 1/2) por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada parcial devengaran
licencia por entermedad en forma proporcional
al numero de horas en que presten servicios
regularmente. Dicha licencia se ulilizara
exclusivamente cuando el empleado se
encuent g enfermo, incapacitado o expuesto a
una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia del trabajo para la proteccion de su
salud o 13 de olras personas.

b. La licencia por enfermedad se podra acumular
hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado podra hacer uso de toda la licencia por
enfermedad que tenga acumulada durante
cualquier ano natural.

c. Cuando un empleado se ausente del trabajo
por enfermedad se le podi a exigir un certificado
meédico expedido por un meédico autorizado a
ejercer la medicina, acreditativo de que esta
realmente incapacitado para el trabajo durante
el periodo de ausericia. Dicho certificado deberd
exigirse siempre y cuando un empleado se
ausente por tres dias o mas consecutivamente y
por un dia si se cree conveniente, de acuerdo al
expediente del empleado. En adicién al
certificado médico se podra corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo
por razones de enfermedad, por cualquier otro
medio apropiado.

d. En aquellos casos en que el empleado no
tenga licencia por enfermedad acumujada, se le

14
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podrd anticipar hasta un maximo de dieciocho
(18) dias laborables, a cualquier empleado
regular que hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no menor de un (1) ano,
cuando exisla razonable certeza de que éste se
reintegrara al servicio.

Cuadlquier empleado a quien se le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se separe
voluntaria o involuntariamente del servicio
- antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la totalidad
de la licencia que le fué anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por cuaiquier
suma de dinero que quedare en descubierto, que
le haya sido pagada por concepio de dicha
licencia.

e. En casos de enfermedad'prolongada, Una vez
agotada la licencia por enfermedad, los
empleados podran hacer uso de la licencia de
vacaciones que tuvieren acumulada, previa
autorizacion del supervisor inmedialo. Si el
empleado agotase ambas licencias y continuare
enfermo, se le podrd conceder licencia sin

sueldo.

f. Esta licencia se utilizard exclusivamente en
caso de enfermedad o incapacidad del
empleado, o en caso de que estuviere expuesto a
una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia del trabajo para la proteccion de su
salud. y/o la de otras personas, o para acudir a
citas médicas o tratamiento médico.

g. Cuando un empleado se encuentre en uso de
licencia regular y sufra una enfermedad que de
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haber estadotrabajandolo hubirce incapacitado
para el trabajo, se le podrd cargar estas
ausencias a la licencia por enfermedad que

tenga acumulada siempre y cuando presente un
certificado médico acreditativo de 1a condicion

3. Licencia por Maternidad

a. La licencia de maternidad comprendera el
periodo de descanso prenatal y post parlum a
que tiene derecho toda mujer embarazada.

b. Toda empleada en estado gravido tendra
derecho a un periodo de descanso de cuatro {4}
semanas antes del alumbramiento y cuatro (4)
semanas después.

c. La empleada podré optar por tomar hasta solo
una (1) semana de descanso prenatal y extender
hasta siete (7) semanas de descanso post
partum a que liene derecho. En estos casos, la
empleada debera someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de que esté en
condiciones de prestar servicios hasta una
semana antes del alumbramiento.

d. Durante el periodo de la licencia de
maternidad la empleada devengara la totalidad
de su sueido.

e. En el caso de una empleada con status
transitorio la licencia de maternidad no
excederd el periodo de nombramiento.

f. De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatro {4) semanas de haber
comenzado la empleada a disfrutar de descanso
prenatal, o sin que hubiere comenzado a
disfrutar de este, la empleada podra.optar por
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extender el descanso post partum por un periodo -
de tiempo equivalente al gue dejé de disfrutar de

descanso prenatal.

g. La empleada podra solicitar que se le
reintegre a su trabajo antes de expirar el periodo
de descanso post partum, siempre y cuando
presente a la agencia certificacion médica
acreditativa de que estd en condiciones de
ejercer sus funciones. En este caso se
entendera que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin
disfrutar a lo que tenga derecho.

h. Cuando se estime erréneamente la fecha
probable del alimbramiento y la mujer haya
disfrutado de las cuatro (4) semanas de
descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento , tendrid derecho a que se le
extienda el periodo de descanso prenatal a
sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto.
En este caso laempleada conservara su derecho
a disfrutar de las cuatro (4) semanas de
descanso post partum a partir de ta fecha de
alumbramiento.

i. En caso de parto prematuro, la empleada
tendra derecho a disfrutar de ocho (8) semanas
de licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto prematuro. En este caso la empleada
deberd presentar evidencia médica que indique
que el parto fué prematuro.

j. La empleada que sufra un aborto podra
reclamar los mismos beneficios de que goza la
empleada que tiene un alumbramiento normal.
Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que fe produzca los mismos efectos
fisiologicos que regularmente surgen como
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consceeuencia del parto, de acacidv ol dictanien
y certificacion del médico que la atienda din ante
el aborto

k. Enclcaso en que ala empleada te sulyevenyi
alguna complicacion posterior al parte {post
partum} que le impida regresar al trabajo al
leriminar el disfrute del periodo de descanso post
partum, se le concederad licencia por
enfermedad mediante previa certificacion que
indique la congdicidn de la empleada y el tiempo
gue se estima durard tal condicion. Si Ia
empleada no tuviera licencia acumulada pot
enfermedad se le concedera licencia de
vacaciones. El Secretario podra concederle
licencia sin sueldo en el caso que no tenga
licencia acumulada por ninguno de los
conceptos mencionados anteriormente en este

misSmo iNciso.

I. La licencia de maternidad no se concederd a
empleadas que estén en disfrute de cualquier
otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptua de esta disposicion a las empleadas a
quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad.

m. La empleada embarazada tiene la obligacion
de notificar con anticipacién a su supervisor
inmediato y éste a su vez informard a la Oficina
de Personal sobre sus planes para el disfrute de
su licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo al finalizar ésta.

n. Toda empleada embarazada deber4 radicar su
solicitud de licencia de maternidad con un (1)
mes de anticipacion a la Oficina de Personal
acompafiada por un certificado médico expedido
por un Mmédico que indique la fecha probable del
alumbramiento y la fecha en que debe
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someterse al descanso prenatal. Debe indicar
ademas que la empleada se encuentra en
condiciones de trabajar hasta esa fecha.

4 Licencia Militar
1 Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional
Mediante este inciso se incorpora a este
Reglamento el derecho a licencia militar
establecido por la Secciéon 231 del Codigo Militar
de Puerto Rico, Num. 62 del 23 de junio de 1969.
De conformidad, se concederd licencia militar
con paga hasta un maximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados
que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieren préstando servicios militares como -
parte de su entrenamiento anual o en escuelas
militares, cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las
Leyes de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta {30) dias, el empleado
podré completar tal periodo de entrenamiento
anual o en escuela militar con cargo a la licencia
de vacaciones acumuladas a que tenga derecho,
y de no tener crédito de licencia a su favor, se le
concedera licencia sin sueldo.

b Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se
concedera licencia militar con paga, en los casos
de empleados que pertenezcan a la Guardia
Naciona! de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador al Servicio Militar Activo Estatal
cuando la seguridad publica lo requiera o en
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sttuaciones de desastre catusados por la
naturaleza, o cualquier otra situacion de
emergencia, conforme a fas disposiciones del
Cédigo Militar (Ley Num. 62 del 23 de junio de
1969). por el periodo autorizado.

c. Servicio Miilitar Activo - Se le concedera
licencia militar sin paga. a cualquier empleado
que ingrese a prestar servicio militar activo, en
las Fuerzas Armadas de los Estados Unides de
América, conforme a las disposiciones de la Ley
del Servicio Selectivo Federal, por el periodo de
tiempo que comprenda el jJuramento inicial de la
Divisiéon del Ejército de los Estados Unidos de
Ameérica al cual ingrese. Siel empleadc extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de
finalizar el periodo de servicio que su juramento
inicial le requiere se entendera que renuncia a
su derecho a continuar disfrutando de esta

licencia.

El empleado no acumulara licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta

de esta licencia militar.

d. Al solicitar una licencia militar el empleado
debera someter conjuntamente con su solicitud
de licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar en que basa su solicitud
o cualquier otra evidencia requerida por el
Departamento o la Compaiila.

e. Todo veterano, funcionario o empleado del
Departamento de Recreacién y Deportes o de fa
Compaiiia de Fomento Recreativo que desee
proseguir estudios en PuertoRicoo el extranjero
a tenor con cualquier legislacion estatal o
federal, podré solicitarlo a su jefe inmediatoy se
le concedera licencia sin sueldo por todo el
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periodo que razonablemente requieran dichos
estudios y mientras se encuentre lomando los
mismos. ..

f. A todo veterano que se acoja a los beneficios
del inciso anterior, una vez terminado sus
estudios, y que lo soliciten dentro de los ciento
veinte (120) dias siguientes, se le repondra en el
cargo o puesto que desempeiiaba al tiempo de
marcharse a realizar dichos estudios, o en otro
cargo o puesto de igual categoria, sueldo vy
jerarquia. + .

5. Licencia para Fines Judiciales

—

a. Citaciones Oliciales - Cualquier empleado
oficialmente citado a comparecer ante cualquier

Tribunal de Justicia, Fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga por el
tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer
como acusado o como parte interesada ante
dichos organismos, no se le concedera este tipo
de licencia. Por parle interesada se entenderé la
situacion en que comparecen en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caracter personal,
tales como demandado o demandante en una
accion civil, peticionario o interventor en una
accion civil o administrativa. En tales casos el
tiempo que usaren los empleados se cargara ala
licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concedera licencia sin sueldo
por el periodo utilizado para tales fines.

++ Los derechos aqui mencionados se concederan

prospectivamenie a todo veterano que reciba un
licenciamiento honorable a partir del 2 de enero de
1981

21 CL



’ . |
’

Se le concederd licencia con psgzs a un
emplcado:

1 Cuandn ‘es citade nara <erviy como
testigo, en capacidad no  oficial  en
beneficio del Gobiernn en cualquier acnion
enque el Gobierno sea parte, vel empleado
no tenga interés personal en la accién
correspondiente.

2. Cuando el vmpleado comparece como
demandado en su caréacter oficial.

b. Servicio de Jurado - Se e concedera licencia
coin naga a tndo empleado que 30a requerido a
servir comnoe jirade en cualguier tribunal Ae
justicia, sor e! tiempo que deta realizar dichss
funciones. La agencia tendré facultad para
gestionar del tribunal correspondiente el que el
empleado sra excusade de prestar este servirin

Fn el caso en que el emplearn, estando
si-viendo como jurado, sea excusado por el
tribuinal por el periodo de uno o varios dias_ éste
deberd reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales, tales como agotamiento
0 cansancio del empleadu que se atribuya a su
servicio como'jurado, por razén de sesiones (e
larga duracién o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la
licencia de vacaciones acumulada por el
empleado. En e! caso en que no tengalicencia de
vacaciones acumulada se le considerard como
licencia sin sueldo.

¢. Compensacién por Servicios como Jurado o
Testigo - El empleado que disfrute de licencia
judicial no tendra que reembolsar a la agencia
por cualquier suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo; ni se le reducira su
paga por dicho concepto.
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6. Licencia sin Sueldo

a. El Secretario podrd otorgar licencia sin
sueldo, en adicidon a las ya provisias en otras
secciones de este reglamento, para los
siguientes propositos:

1. Para prestar servicios en otras agencias
del Gobierno o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que derive
el empleado le resolverd una necesidad
comprobada de adiestramiento a la agencia
o al servicio publico.

2. Para prestar servicios con caracter
transitorio conforme se dispone en el
ulimo parrafo de la Seccién 7.10 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.

3. Para proteger el status o los derechog a
que pueda ser acreedor un empleado en
casos de:,

a. Una reclamacion de incapacidad
ante el Sistema de Retiro del Gobierno
de Puerto Rico, u otra entidad, si el
empleado hubiera agotado su licencia
acumulada por enfermedad y de
vacaciones.

b. Haber sufrido el empleado un
accidente del trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del
Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacidn final
respecto a su accidente cuando éste
hubiere agotado su licencia por
enfermedad y licencia de vacaciones.
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4 Para e»%r decretar cesantias en casos
de insuficiencia presupuestaria temporera
que norequiera la eliminacidn permanente
del puesto.. En este caso se procedera
ronforme a la Seccion 9.3, inciso 1 {c) del
Reglamento de Personal: Administracién
Ceniral.

Disponiéndose que dicha licencia se
concedera tomando en cuenta las areas
esenciales al principio de mérito como la
eficiencia o en su derecho, el tiempo vy la
antiguedad del empleado (de no existir un
sislema de evaluacion) en la division,
unidad o programa de la agencia.

b. La:licencia sin sueldo se concedera
por un periodo no mayor de un (1) afio,
y podra prorrogarse a discrecion del
Secretario, cuando exista una
expectativa razonable de que el
empleado se reintegrard a su trabajo y
de que se lograra uno de los siguientes
propositos:

1. Mavyor capacitacién del
empleado, o terminacién de los
estudios para los cuales se
recomendd originalmente la
licencia.

2. Proteccion o mejoramiento de
la salud del empleado.

3. Necesidad de retener al
empleado para beneficio de la

Agencia.

4. Ayudar a3 promover el
desarrollo de un programa del
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Gogerno, cuando estamg

trebajando en otra agencia o
entidad, el continuar prestando
servicios redunda en beneficio
del interés publico.

5. La delerminacion firal del
Fondo del Seguro del Estado en e!
caso de un accidente ocupacio-
nal.

6. La determinacion final de
incapacidad en cualquier accion
instada por el empleado ante el
Sistema de Retiro disponiéndose
que nada de lo anterior scra de
aplicacion para el caso de los
veteranos que deberan regirse
por las secciones {o incisos) (e] y
(f) de las paginas 20y 2i.

c. Gl Secretario podra cancelo” una
licencia sin sueldo en cualguier
momenty, si se determina nue no se
cumple con el ubjetivo per el ~ual se
concedid. En este caso se notificara &'
empleado con cinco (5) dias de
anlicipacion los fundamentos
existentes para ejecutar tal accion,

Exceptuandose de este inciso los
veteranos con licencia a partir del 2 de
enero de 1981.

d. Todo empleado del Departamento y
ta Companiia al cual se le conceda una

licencia sin sueldo tendra las
siguientes obligaciones:

1 Notificar cualquter cambio
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ocurriddo en la situacion que
motivara su licencia sin sueldo

2 Héimegrarse inmediatamente
a su empleo cuando termine la
vigencia de la licencia sin sueldo
0 cese la causa de la misma.

3. De no estar disponible,
mformar las razones por escrito
sobre su decision de no
reintegrarse al empleo que
ocupuba, por lo menous quince
{(15) dias antes de la fecha de
vencimiento de la licencia.

Exceptuanse dc estle inciso los
veteranos con licencia a partir del
2 de enero de 1981,

e. La licencia sin sueldo no se
concederd cuando el empleado |la
solicite con el propdsito de probar
suerte en otras oportunidades de
empleo o cuando se derive de la
solicitud de licencia someltida que su
duracién excederd el término de
nombramiento del empleado.
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Dias Feriados

Los dias feriados que se enumeran a continuacion
seran dias feriados para los empleados del
Departamento y la Compahia.

1 Yo de anoro

2} 6 de enerro

3) 11 de enero

A) Tereor funes de [nlnero
8) 22 thr mmzo

6) Muvihle

7} 16 de alwil

B} o lunes de inayn

N A de julin
10) 17 dre jilin

11) 25 do julio

12) 27 do julio
13) Primer lunes septinmlp e

14) 12 de actubtue

15) 11 de noviembrne

16) Noviembre {movibin)

17) 19 de noviembire

18} Corito jueves de noviembre

19) 25 de diciembre

Dia di Aiver Nurvn

Dia de ﬁaéyns

Natalicio de Eugenio Maria de Hosles
Nﬂmlu:i‘u de Jurge Wasligon

Bia de 1a abolicion de o esclvital
Viernes Santo

Natalicio e José «de Dingo

Dia de la Conmemoacion de los Muerios «
1a Guerra

Dia de 1a independencia de tos Estados Uiidh

Natabicio de Laiis Muiioz Rivera

Dia e ba Constitucion ded Estado Libre Asoci:nd.
de Puerto Rico

Natalicio de José Celsn Barbosa
Dia det Tiabajo y dir Santiagn lglesins Pantin

Dia de 12 Rara (Oia de) Descubvimiesnta e
América)

Dia del Armisticio {Dia del Veintiann)
Dia de las Elecciones Generalos

Dia del Doscubiimiento de Paerie Rico
Dia de Accion de Gracias

Déa i Navedad



En adicion se consideran dias feriados aquellos ‘
declarados como tales por el Gobernador.

En el casoenque lacelebracién de un dia feriado cayera
en domingo, la celebracién del mismo sera observada el

dia siguiente.

Vigencia

Estas normas comenzardn a regir inmediatamente Yy
dejd sin efecto cualquier otra norma establecida

anterior a esta fecha.

Edwin Rivero Paulo
Secretario y
Presidente General

1 de abril de 1984
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